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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
директора муниципального казенного учреждения

«Управление материально-технического обеспечения органов

местного самоуправления города Пыть-Яха»

1. Общие положения.

1.1. 
Должность директора муниципального казенного учреждения «Управление материально-технического обеспечения органов местного самоуправления города Пыть-Яха» (далее – директор) относится к категории руководителей.

1.2.
Директор назначается на должность и освобождается от должности главой администрации города по распоряжению администрации города Пыть-Яха на основании заключенного трудового договора в соответствии Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.3.
На должность директора назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности учреждения, стаж работы на руководящих должностях в соответствующей профилю учреждения отрасли не менее 5 лет.

1.4.
Директор подчиняется непосредственно главе администрации города Пыть-Яха.

1.5. 
В своей работе директор руководствуется Конституцией РФ, действующим законодательством РФ и иными федеральными законами, а также нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, направленные на обеспечение муниципальных нужд, законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, нормативными правовыми актами органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом учреждения, распоряжениями и постановлениями  администрации города, решениями  Думы города Пыть-Яха, Уставом учреждения, организационно-распорядительными документами учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, правилами охраны труда и техники безопасности, обеспечения производственной санитарии и противопожарной защиты и настоящей должностной инструкцией. 
1.6. 
Директор должен знать законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансово-экономическую деятельность учреждения, постановления федеральных и местных органов управления, определяющие приоритетные направления развития экономики и соответствующей отрасли; методические и нормативные материалы других органов, касающиеся деятельности учреждения; профиль, специализацию и особенности структуры учреждения; перспективы технического, экономического и социального развития учреждения; производственные мощности и кадровые ресурсы учреждения; налоговое и экологическое законодательство; порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров; управление экономикой и финансами учреждения, организацию производства и труда; порядок разработки и заключения коллективных договоров и регулирования социально-трудовых отношений; трудовое законодательство; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, обеспечения производственной санитарии и противопожарной защиты, средства вычислительной техники, коммуникации и связи.
1.7. 
В период временного отсутствия директора (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его обязанности исполняет другой работник, назначенный на основании распоряжения администрации города Пыть-Яха, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.
2. Должностные обязанности.

Директор выполняет следующие должностные обязанности:

2.1.
Добросовестно и разумно руководит учреждением, обеспечивает выполнение установленных для учреждения основных экономических показателей и осуществляет иные полномочия, отнесенные законодательством, Уставом учреждения к его компетенции.

2.2.

Руководит в соответствии с действующим законодательством производственно-хозяйственной и финансово-экономической деятельностью учреждения, неся всю полноту ответственности за последствия принимаемых решений, сохранность и эффективное использование имущества учреждения, а также финансово-хозяйственные результаты его деятельности.

2.3. Организует работу и эффективное взаимодействие всех служб, направляет их деятельность на развитие и совершенствование производства с учетом социальных и рыночных приоритетов, повышение эффективности работы учреждения 

2.4.
Обеспечивает выполнение учреждением всех обязательств перед местным бюджетами, государственными внебюджетными социальными фондами, поставщиками и заказчиками, а также хозяйственных и трудовых договоров.

2.5. Организует производственно-хозяйственную деятельность на основе широкого использования новейшей техники и технологии, прогрессивных форм управления и организации труда, научно обоснованных нормативов материальных, финансовых и трудовых затрат, изучения конъюнктуры рынка и передового опыта (отечественного и зарубежного) в целях всемерного повышения технического уровня и качества продукции (услуг).
2.6.
Принимает меры по обеспечению учреждения квалифицированными кадрами, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и опыта, созданию безопасных и благоприятных для жизни и здоровья условий труда, соблюдению требований законодательства об охране окружающей среды.

2.7.
Обеспечивает правильное сочетание экономических и административных методов руководства, единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов, материальных и моральных стимулов повышения эффективности производства, применение принципа материальной заинтересованности и ответственности каждого работника за порученное ему дело и результаты работы всего коллектива, выплату заработной платы в установленные сроки.

2.8.

Совместно с трудовым коллективом обеспечивает на основе принципов социального партнерства разработку, заключение и выполнение коллективного договора, соблюдение трудовой и производственной дисциплины, способствует развитию трудовой мотивации, инициативы и активности работников учреждения.

2.9. Решает вопросы, касающиеся финансово-экономической и производственно-хозяйственной деятельности учреждения, в пределах предоставленных ему законодательством прав, поручает ведение отдельных направлений деятельности другим должностным лицам, руководителям служб.
2.10.
Обеспечивает соблюдение законности в деятельности учреждения и осуществлении его хозяйственно-экономических связей, использование правовых средств для финансового управления и функционирования в рыночных условиях, укрепления договорной и финансовой дисциплины, регулирования социально-трудовых отношений.
2.11.
Совершает в установленном порядке от имени учреждения гражданско-правовые сделки, направленные на достижение уставных целей учреждения.

2.12.
В пределах, установленных Уставом учреждения, распоряжается имуществом учреждения, заключает договоры, выдает доверенности.
2.13.
Осуществляет прием на работу работников учреждения, заключает с ними, изменяет и прекращает трудовые договора.

2.14.
В соответствии с действующим законодательством и Уставом учреждения издает приказы, инструкции по вопросам входящим в компетенцию учреждения, обязательные для всех работников учреждения.

2.15.
Осуществляет операции с бюджетными средствами через лицевые счета, открытые ему финансовым органом в соответствии с росписью расходов.

2.16. 
Пользуется от имени учреждения правом владения, пользования и распоряжения его имуществом, в том числе финансовыми средствами в установленных Уставом учреждения пределах.

2.17. 
Обеспечивает соблюдение правил и нормативных требований охраны труда, противопожарной безопасности, санитарно-гигиенического и противоэпидемического режимов.

2.18. 
Обеспечивает составление бюджетной сметы учреждения в пределах утвержденных лимитов.

2.19.
Обеспечивает соответствие результатов деятельности учреждения утвержденным в установленном порядке основным экономическим показателям. Не допускает принятия решений, которые могут привести к неплатежеспособности  учреждения.
2.20.
Обеспечивает содержание в надлежащем состоянии закрепленного за учреждением движимого и недвижимого имущества, своевременно проводит текущие ремонты закрепленного за ним имущества.
2.21.
Обеспечивает надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создает на них условия работы, соответствующие единым межотраслевым и отраслевым правилам по охране труда, санитарным нормам и правилам, разрабатываемым и утверждаемым в порядке, установленном законодательством.

2.22.
Обеспечивает своевременную уплату учреждением в полном объеме всех установленных законодательством Российской Федерации налогов, сборов и обязательных платежей в бюджет Российской Федерации, соответствующий бюджет субъекта Российской Федерации, муниципального образования и внебюджетные фонды.

2.23.
Обеспечивает своевременную выплату заработной платы, надбавок, пособий и иных выплат работникам учреждения в денежной форме.
2.24.
 Обеспечивает выполнение требований по гражданской обороне.
2.25.
Совершает все сделки с имуществом учреждения исключительно с согласия администрации города.
2.26.
Обеспечивает использование имущества учреждения, в том числе недвижимого, по целевому назначению в соответствии с видами деятельности учреждения, установленными Уставом учреждения, а также использование по целевому назначению выделенных учреждению бюджетных и внебюджетных средств.

2.27.
Представляет отчетность о работе учреждения в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации и главой администрации города.
2.28.
Представляет главе администрации города предложения о наиболее эффективных способах достижения цели деятельности учреждения, а также сведения о текущем и перспективном планировании финансово - экономических, хозяйственных и иных результатах деятельности учреждения.

2.29.
Разрабатывает структуру учреждения и штатное расписание, положение об оплате труда работников  и представляет учредителю для  утверждения.

2.30.
Утверждает правила внутреннего трудового распорядка.

2.31.
Применяет к работникам учреждения меры дисциплинарного взыскания и поощрения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.32.
Отвечает за организационно-техническое обеспечение деятельности учреждения.

2.33. 
Осуществляет иную деятельность в соответствии с действующим законодательством.
2.34. Соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
2.35. Не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
2.36. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3. Права.

Директор имеет право на:

3.1.
Представление интересов учреждения во взаимоотношениях с физическими и юридическими лицами, органами государственной власти и управления.

3.2. Распоряжение средствами и имуществом предприятия с соблюдением требований соответствующих нормативных актов, Устава учреждения.
3.3. Принятие решений в целях правового обеспечения деятельности учреждения — по всем вопросам, относящимся к его компетенции.
3.4. Вынесение на рассмотрение главы администрации города Пыть-Яха предложений и замечаний по вопросам улучшения деятельности учреждения.
3.5. Участие    на   заседаниях,    совещаниях   по   вопросам,   касающимся    его 
деятельности.
3.6. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.7. Ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности.

3.8. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

3.9. Оплату труда и другие выплаты.

3.10. Защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование в суд их нарушения.
3.11. Повышение своей профессиональной квалификации.

4. Ответственность.
4.1. 
Директор несет ответственность за:

4.1.1.
Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
4.1.2.
Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.1.3.
Причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.1.4.
Неправомерное использование предоставленных служебных полномочий, а также использование их в личных целях.
4.1.5.
Недостоверную информацию о состоянии выполнения порученной ему работы.
4.1.6.
Нарушение правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны, техники безопасности и противопожарной безопасности, установленных в учреждении.
4.1.7.
Передачу либо разглашение документов и сведений, содержащих служебную 

тайну или  конфиденциальную информацию.
4.2. 
Директор несет персональную ответственность за последствия принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных действующим законодательством, Уставом учреждения, иными нормативными правовыми актами. Директор не освобождается от ответственности, если действия, влекущие ответственность, были предприняты лицами, которым он делегировал свои права.

4.3.
Директор, недобросовестно использующий имущество и средства учреждения в собственных интересах или в интересах противоположных интересам учредителей, несет ответственность в пределах, определенных гражданским, уголовным, административным законодательством.

5. Взаимодействие. Связи по должности.

5.1.
Директор взаимодействует с работниками учреждения, органами местного самоуправления, организациями, учреждениями и предприятиями всех форм собственности в пределах своей компетенции.

Исполнитель: 
 

Управляющий делами
администрации города






В.А. Матрухина
Согласовано:

Начальник управления 
по правовым вопросам






Т.Н. Чулакова
Лист ознакомления с должностной инструкцией

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество работника (лица), назначаемого на должность директора учреждения 
	Дата и подпись работника (лица), назначаемого на должность директора учреждения, после ознакомления с должностной инструкцией и получения ее копии
	Дата и номер акта (распоряжение) о назначении на должность 
	Дата и номер распоряжения об освобождении от занимаемой должности 

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Шевченко Олег Викторович
	
	распоряжение администрации города        от                       №       
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


